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En este modulo aprenderas a 

Analizar los documentos o comunicaciones que 
se utilizan en la empresa, reconociendo su 
estructura, elementos y caracteristicas para 
elaborarlos. 



Analizar las posibilidades de las aplicaciones y 
equipos informaticos, relacionandolas con su 
empleo mas eficaz en el tratamiento de la 
informacion para elaborar documentos y 
comunicaciones. 



Realizar documentos y comunicaciones en el 
formato caracteristico y con las condiciones de 
calidad correspondiente, aplicando las tecnicas de 
tratamiento de la informacion en su elaboracion. 



Tratamiento informatico de la informacion 
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Identificar las normas de calidad y seguridad y 
de prevencion de riesgos laborales y ambientales, 
reconociendo los factores de riesgo y parametros de 
calidad para aplicar los protocolos correspondientes 
en el desarrollo del trabajo. 



Reconocer las principales aplicaciones 
informaticas de gestion para su uso asiduo en el 
desempeno de la actividad administrativa. 

Reconocer e identificar posibilidades de mejora 
profesional, recabando informacion y adquiriendo 
conocimientos para la innovacion y actualizacion en 
el ambito de su trabajo. 



Tratamiento informatico de la informacion 




